ROTEIRO PARA REQUISICAO DE REMESSA DE CORRESPONDENCIAS E VOLUMES
1. ABRA O SIPAC.

2. VA PARA A MESA VIRTUAL.
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4. PREENCHA OS CAMPOS ASSINALADOS COM AS SEGUINTES INFORMAGOES:

- Tipo de Documento: F0187 — REQUISICAO PARA REMESSA DE CORRESPONDENCIAS E
VOLUME.
- Natureza do Documento: OSTENSIVO
- Assunto Detalhado: Descreva o motivo do envio da correspondéncia.
- Forma do Documento: Escrever Documento.
UFFS - SIPAC-LABORATORIO - Sistema Integrado de Patriménio, AdministracaBisdaatiatiype de Sessso: 01:30 [T R F iy y= gy m

Orcamento: 2022 g Médulos “) Abrir Chamado =2 Portal Admin.
@ & Alterar Senha W Mesa Virtual
i

ProTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS GERAIS

i

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto &, informacg&o que ndo demanda reunido e ordenacdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opcdo Continuar >>.

0= documentos avulsos da instituicdo devem ser classificados guanto ao seu assunto abordado, indicado pele campo Assunto do Documento. Os assuntos tém
como base as tabelas da classificagio CONARQ (Conselho Macional de Arquivos).

A& seguir, seguem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituigdes Federais de Ensinoe Superior - IFES:
Atividades-meio:

» Classificagdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

+» Codigo de classificacdo de documentos de arquivos
« Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Para documentos digitais, o sistema sé permite o anexo de arquivos cujo formateo seja adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo
Eletrdnico.

j: Listar Classificacbes CONARQ 3: Remover Classificacdo CONARQ

ITipD do Documento: * |FO187 - REQUISICAQ DE REMESSA DE CORRESPONDENCIAS E WVOLUMES I

Classificagdo CONARQ: j

I Natureza do Documento: % | OSTENSIVO h I

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento de pidblice em geral e ficard disponivel para
. consulta na drea piblica do sistema.
¥,

Documentos que cantiverem informacées pessoais (CFF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

e Bt Descreva o motivo do envio da correspondéncia

P
(1000 caracteres/ U digitados)
Observacdes:
P
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * @ Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

5. Quando abrir o campo para escrever documento, clique em CARREGAR MODELO, depois em
OK.

L/UU caracteres/ U digitados)

Forma do Documento: #

Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacio ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixe ou carregar de algum meodelo existente.

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE

Aroniive - Fditar = Inzearir = Viznalizar « Fnrmatar - Taheala =



¢ sipaclab-tstuffs.edu.br diz

| Desgja realmente carregar o modelo do documento? O conteddo atual
do documento serd perdido.

6. Agora preencha o documento com as informagoes solicitadas sobre o servidor e o envio da
correspondeéncia.

(INSTRUGAO NORMATIVA N° 41/PROAD/UFFS/2021)

CAMPUS: Laranjeiras do Sul
SETOR: Coordenacdo Administrativa
SERVIDOR

Nome do Servido

REQUISITANTE:

QUANTIDADE M
DESCRICAD SERVICO

CARTA COMERCIAL SIMPLES

CARTA COMERCIAL REGISTRADA ( ) SEM AR () AR ELETRONICO ( ) AR FiSICO

01 SEDEX (x) SEM AR () AR ELETRONICO ( ) AR FiSICO

ENCOMENDA PAC MINI () SEM AR () AR ELETRONICO () AR FISICO

ENCOMENDA PAC () SEM AR () AR ELETRONICO () AR FISICO

TELEGRAMA

EXPORTA FACIL EXPRESSO - INTERNACIONAL
(Verificar orientagtes de postagem na Instrugdo Normativa n® 41/PROAD/UFFS/2021)

LOGISTICA REVERSA
(Verificar orientages de postagem na Instrugdo Normativa n® 41/PROAD/UFFS/2021)

Justificativa da remessa e informagéo do conteddo:

Nome e enderego completos do Destinatario:




7. Depois de preencher o documento, é necessario assina-lo. Va em ADICIONAR ASSINANTE,
em seguida MINHA ASSINATURA.
|

Adicionar Assinante
g Minha Assinatura

1 Servidor da Unidade

Nome e endereco completos do Destinatario:

;t Servidor de Outra Unidade

g‘ﬂ Terceirizado
n& Externo
g Discente

: Remover Assinante %ﬂ; Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador ?\-Eﬂ Solicitar Indicagdo de Assinantes

ASSINANTES DO DOCUMENTO m Grupo de Assinantes

Nenhum assinante adicionado

HE XN E B BE EBEBEBE

Cancelar || Continuar == |

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

SIPAC-LABORATORIO | Secretaria Espe

ial de T1 - https://ati.uffs.edu.br | Copyright © 2005-2022 - UFRN - srv-sigapllab-tst-01.uffs.edu. br.srv-sigapllab—tst-01 - v5.14.7

8. Va em ASSINAR, adicione a funcao do servidor no + verde, selecione a funcao na — verde,
depois INSIRA A SENHA.

Assinatura de Documento 4
1 idas
n Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual funcdo deseja assinar o documento e. posteriormente, sua senha do sistema. os 1
g
! (2: Adicionar Fungéo ©: Remaver Fungédo
y a: Servidor m: Responsavel Unidade E}: Terceirizado & Discente ~§j Indicagdo em Unidade
y MINHAS ASSINATURAS
. Assinaturas
i a Fungdo Nao Informada
e

Senha: »

€ no

Confirmar | | Cancelar

Escolher Fungdo de Assinaturas

Abaixo, escolha a funcdo para qual deseja assinar os documento selecionados.

(@: Selecionar Fungdo

MINHAS FUNGOES DE ASSINATURA

Tipo da Fungdo Denominagdo

CARGO

ATIVIDADE @

ATIVIDADE @



Assinatura de Decumento

n Abaico, confirme sua assinatura informando para qual funcdo deseja assinar o documento e, posteriormente, sua senha do sistema. os |

o

"

(: Adicionar Fungdo ©: Remover Fungdo
N a: Servidor aﬂ: Responsavel Unidade Eﬂ: Terceirizado & Discente 5,5_!: Indicagdo em Unidade

i MINHAS ASSINATURAS 3

Assinaturas

il & Funcio Nio Informada

Senha: #

\ J no
EDI"I Irmiar EBHCE ar

9. Também é preciso que 0 COORDENADOR ACADEMICO, autorize sua requisicio, portanto,
precisara da assinatura do mesmo no documento.

Para isso va novamente em ADICIONAR ASSINANTE e em SERVIDOR DE OUTRA UNIDADE,
insira 0 nome do Coordenador Académico do Campus e CONFIRME.

g Minha Assinatura

a Servidor da Unidade

Servidor de Outra Unidade ‘
i Terceirizado

La Externo
Palavras & Lz

?ﬁ Solicitar Indicacéo de Assinantes
a Grupo de Assinantes
ASSINANTES DO DOCUMENTO Assinar | [ Adicionar Assinante |

X: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

Assinatura de Documento

Consulte no formulario abaixo por servidores de outras unidades.

BuscAR ASSINANTES DE OUuTRA UNIDADE

Mome do Servidor:

Adicionar Assinante

10. Depois de adicionadas as duas assinaturas, clique em CONTINUAR.

%: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO [ Assinar ] [ Adicionar

Cancelar | Continuar ==



11. Em DOCUMENTOS ANEXADOS, néo faca nada, s6 CONTINUE.

ProTOCOLO » CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

o [

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquives ao documento que estd sendo cadastrado. Ma parte inferior da pdgina serdo mostrados os arquivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DApOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arquivo: #

Descrigdo: *

P
(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: * | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado| (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

C'n: Visualizar Arquivo -&’: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arguivo Descrigdo Arquivo

Mernhum Arquivo Anexado.

<< Violtar || Cancelar]| | Continuar ==

% Campos de preenchimanto cisgetis:

Protocolo
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12. Em INTERESSADOS, adicione o SERVIDOR e em Notificar Interessado, selecione NAO.
Depois clique em INSERIR e CONTINUAR.

UFFS - SIPAC-LABORATORIO - Sistema Integrado de Patriménio, Administraci8isdagtiatterso de --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
ANDERSON IVAN NAVA Orcamento: 2022 g Madulos ‘p Abrir Chamado =2 Portal Admin.
@ pzceszoRria DE GESTAO, ADMINISTRACAD E SER... (10.42.10.03) 2 Alterar Senha & Mesa virtual

ProTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

o R =

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categonas:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos gque serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituigdo;

Outros: Piblico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apos inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionande a opgdo "Continuar »="

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ servidor O aluno O Credor ) Unidade O outros

SERVIDOR

I Servidor: # I

I Notificar Interessado: * ) gim @ Na"ol

# Campos de preenchimento obrigatério.

@ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo Documento (D)

Identificador Nome E-mail Tipo
Menhum Interessado Inserido.

<« Voltar || Cancelar

Protocolo

SIPAC-L ABORATORIO cretaria Especial de TI - https: i. .br | Copyright © 2005 - UFRN - srv-sigapllab-tst-01.uffs.edu.br.srv-sigapllab-tst-01 - v5.14.7



13. Em MOVIMENTACAO INICIAL, insira o codigo 10.42.10.15 — Servico de Expedicao e
Protocolo — Laranjeiras do Sul e em “Continuar”.

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTAGAO INICIAL

o [ =

Dados Gerais D d I d i acdo Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do documento.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * (O Qutra Unidade @ Prépria Unidade
DApOS DA MOVIMENTAGAO

Unidade de Origem: ASSESSORIA DE GESTAO, ADMINISTRACAQ E SERVICOS - LARANIEIRAS DO SUL (10.42.10.03)

| Unidade de Destino: # [10.42.10.15 | [SERVICO DE EXPEDICAO £ PROTOCOLO - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.10.15) |
e Rt

GESTAO DO RESTAURANTE UNIVERSITARIO - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.10.12)

PATRIMONIO - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.10.13)

SEGURANGA DO TRABALHO - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.40.14)

SERVICO DE EXPEDICAO E PROTOCOLO - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.40.45)

SERVICO DE TRANSPORTE - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.10.16)

TECNOLOGIA DA INFORMAGAD - LARANJEIRAS DO SUL {10.42.40.17)

TERCEIRIZADOS - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.10.48)

=] DIARIAS - LARANJEIRAS DO SUL (10.42.41)

IREGAO CAMPUS LARANJEIRAS DO SUL - NAO USAR (10.42.42)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
urgente: O sim ® n3o
[ INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatamc.

Protocolo
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14. Em CONFIRMAGAO, verifique as informagdes e CONFIRME.

ProTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMACAO DOs Dapos

o

Dados Gerais Documentos Anexados

(= @

cdo Inicial Confirmacdo

Confira todos os dados do decumento abaixo antes de confirmar o cadastro.

ADOS PO DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: FO187 - REQUISICAQ DE REMESSA DE CORRESPONDENCIAS E VOLUMES
Subtipo:

Assunto do Documento:
Assunto Detalhado: Descreva o motivo do envio da correspondéncia

Natureza do Documento: OSTENSIVO

Unidade Origem: ASSGAS - LS (10.42.10.03)
Data do Documento: 15/12/2022
Observagbes: --
ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagio

Matricula: 1792663 ASSGAS - LS (10.42.10.03) ASSINADO EM

Pré-Visualizar Documento
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumenToO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
1792663 - Servidor
DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: ASSESSORIA DE GESTAO, ADMINISTRACAO E SERVICOS - LARANIEIRAS DO SUL {10.42.10.03)
Unidade de Destino: SERVICO DE EXPEDIC‘KD E PROTOCOLO - LARANIEIRAS DO SUL (10.42.10.15)

Confirmar || << Veltar || Cancelar

# Campos 9= presnchimento obrigatéria.

Protocolo

gapllab-tst-01 - v5.14



14. Tudo pronto, sua requisicao foi encaminhada.

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > DADOS GERAIS

_ljj + Documento Eletrénico cadastrado(a) com sucessal

(i ) R = V]

= @

Dados Gerais D te ds i cio Inicial Confi 1 pi
Numero: 1/2022
Protocolo: 23205.032092/2022-18

Origem do Documento:
Ano:

Tipo do Documento:
Assunto do Documento:
Assunto Detalhado:
Natureza do Documento:
Unidade Origem:

Data do Documento:
Observacdes:

Interno
2022
FO187 - REQUISICAO DE REMESSA DE CORRESPONDENCIAS E VOLUMES

Descreva o motive do envio da correspandéncia
OSTENSIVO

ASSGAS - LS (10.42.10.03)

15/12/2022

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagéo

ASSGAS - LS (10.42.10.03) ASSINADO EM

1 8 watricua: 1792863

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DoCUMENTO (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

1792863 Servidor

DADOS DA MOVIMENTAGAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: ASSESSORIA DE GESTAO, ADMINISTRACAQ E SERVICOS - LARANIEIRAS DO SUL (10.42.10.03)
Unidade de Destino: SERVICO DE EXPEDICAO E PROTOCOLO - LARANIEIRAS DO SUL (10.42.10.15)

3 Visualizar Documento

Cadastrar Novo Documento

Protocolo

SIPAC-LABORATORIC | Secretaria Especial de TI - hitps://ati.uffs.edu.br | Copyright ® 200

22 - UFRN - srv-sigapllab-tst-01.uffs.edu.br: pllab-tst-01 - v5.14.7

15. Feito isso, deve levar a correspondéncia/volume na sala 233, Bloco Professores/Administrativo,
lacrada com COLA (ndo pode ser grampo, clips, ou outro tipo). Nao precisa por endereco ou outra
identificagdo o SEP fara isso.



